KASERER

Immobilien-Hausverwaltung

LEISTUNGSVERZEICHNIS

Allgemeines:

1.

10.

11.

Die laufende Betreuung der Liegenschaft nach den gesetzlichen Bestimmungen des ABGB (Allgemeines
Biirgerliches Gesetzbuch) und WEG (Wohnungseigentumsgesetz) mit der Sorgfalt eines ordentlichen
Kaufmanns und als Treuhander hinsichtlich der Vermdgenswerte die ihm (ibergeben werden oder (ber
welche er verfiigt.

Samtlicher Schriftverkehr und Telefonate im Zusammenhang mit der ordentlichen Verwaltung im
normalen Umfang ebenso Empfangnahme von Schriftstiicken und Geldbetragen.

Vertretung der Wohnungseigentiimer in allen Angelegenheiten der ordentlichen Verwaltung vor
Gerichts- und Verwaltungsbehérden sowie vor Finanzamt und Banken unter Beachtung der
Vorbehaltsaufgaben anderer Berufe.

Errichtung und Abschluss von Vertragen im Zusammenhang mit der Bewirtschaftung der Liegenschaft
(zB Wartungsvertrage, Vertrage m. Hausbetreuungsfirmen, TUV) und sporadische Uberwachung der
ordnungsgemaBen Durchflihrung.

Abschluss von Werkvertragen zur Instandhaltung und Instandsetzung mit Handwerkern, Architekten
und Ingenieurkonsulenten.

Vertrage mit Heizungsabrechnungsfirmen.

Einstellen von Hausbetreuungspersonen, Organisation der Vertretung im Urlaubs- und Krankheitsfall.
Lohnverrechnung und alle in diesem Zusammenhang stehenden Berechnungen der gesetzlichen
Abgaben, sowie An- und Abmeldungen bei der Gebietskrankenkasse werden von einem Steuerberater
durchgefiihrt und gesondert verrechnet. Ebenso gesondert verrechnet wird die Erstellung des
Dienstvertrages durch einen Rechtsanwalt.

Preisverhandlungen mit zu beauftragenden Firmen fiihren sowie bestehende Vertrage laufend auf ihre
Wirtschaftlichkeit Giberpriifen.

Aufbewahrung sdamtlicher mit der Verwaltung verbunden Unterlagen, nach den gesetzlichen
Aufbewahrungspflichten.

Erstellung der Hausordnung gemeinsam mit der Eigentiimergemeinschaft und deren Uberwachung,
einerseits durch die Eigentiimer selbst, andererseits durch die Hausbetreuungsfirmen und
gegebenenfalls Ermahnen der Bewohner durch die Hausverwaltung.

Einberufung der Eigentlimerversammlungen nach den Richtlinien des WEG

e 14 tdgige Frist,

e Einladung ergeht schriftlich an alle Eigentiimer,

e Aushang im Haus,

e Festlegung der Tagesordnungspunkte
Organisation/Anmietung von geeigneten Raumlichkeiten, Abhaltung der Hausversammlung
entsprechend den Tagesordnungspunkten, Protokollfiihrung, Herbeiflihrung von Beschliissen, wenn
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bei Hausversammlung nicht moglich, Abstimmung im Umlaufverfahren, Erstellung eines Protokolls mit
Bekanntgabe der Beschliisse, Versand an alle Wohnungseigentimer und Aushang im Haus.
Durchfiihrung der beschlossenen MaBnahmen.

Kaufmannische Hausverwaltung:

1.

Flihrung und Verwaltung der Guthabenkonten der Eigentiimergemeinschaft bei einer inlandischen
Bank.

Einerseits das Treuhandkonto fiir die laufende Bewirtschaftung, lautend auf die
Eigentiimergemeinschaft p.a. Immobilien Kaserer und andererseits die Bildung eines separaten
Riicklagenkontos ebenfalls lautend auf die Eigentiimergemeinschaft.

Die Uberweisungen zum Instandhaltungsfonds erfolgen mittels Dauerauftrag vom Hauskonto auf das
Riicklagenkonto.

Erfassung aller Objekt- und Eigentimerstammdaten in unserer EDV und ordnungsgemaBe
Buchfihrung.

Akontovorschreibung

Jéhrliche Kalkulation der von den Eigentimern zu leistenden monatlichen Akontozahlungen.
Vorschreibung und Einhebung aller im Zuge der Verwaltungstdtigkeit anfallenden Betrage, wie
beispielsweise Betriebs- und Heizkosten, Darlehensbetrdge, Reparaturraten, Mietzinse aus Vermietung
von Gemeinschaftsanlagen etc., in monatlichen Raten bzw. Akontierungen.

Jahresabrechnung

Die ordentliche und richtige Abrechnung der Bewirtschaftungskosten unter Einbeziehung der Heiz —
und Warmwasserkosten Abrechnung von Fremdfirmen und des Instandhaltungsfonds jeweils bis 30.06.
eines jeden Jahres (bzw bis sechs Monate nach Ablauf einer Rechnungsperiode) (ber das
vorausgegangene Kalenderjahr (bzw Abrechnungsjahr) nach den von der Rechtsprechung entwickelten
Richtlinien legen. In geeigneter Weise Einsicht in die Belege gewahren (falls diese auf Datentrdgern
gespeichert sind, durch Einsicht in Ausdrucke) und Kopien der Belege oder der Abrechnung gegen
Kostenersatz anfertigen. Soweit nichts anderes vereinbart oder von den Wohnungseigentiimern mittels
Mehrheitsweisung beschlossen wird, hat der Verwalter in der Abrechnung den sog. ,Spitzenausgleich®
(Uberschuss- oder Nachzahlungsbetrag einzelner Wohnungseigentiimer) gem § 34 Abs. 4 WEG 2002
vorzunehmen.

Erstellung einer Vorausschau bis spatestens zum Ende der laufenden Abrechnungsperiode Uber die in
absehbarer Zeit notwendigen, liber die laufende Instandhaltung hinausgehenden Erhaltungsarbeiten
und die in Aussicht genommen Verbesserungsarbeiten, die dafiir erforderlichen Beitrédge zur Riicklage
sowie die sonst vorhersehbaren Aufwendungen die Betriebs- und Heizkosten betreffend.

Zur Erstellung der Vorausschau reicht ein Kostenvoranschlag aus.

Mahnwesen:

Laufende Uberwachung der Zahlungseingdnge sowie das Mahnwesen, betreffend samtlicher offener
Posten der Eigentiimer.

Hierbei werden nach § 20 Abs 5 sowie § 27 Abs 2 WEG 2002 riickstdndige Zahlungen eines
Wohnungseigentiimers auf die Aufwendung fir die Wohnungseigentums-Anlage rechtzeitig
eingemahnt und nétigenfalls binnen hdchstens sechs Monaten ab Félligkeit Klage erhoben — unter
Beauftragung eines Rechtsanwaltes auf Kosten der Eigentimergemeinschaft - und die Anmerkung der
Klage im Grundbuch beantragt. Mitteilung vor Klagseinbringung ergeht an alle Eigentiimer.

Rechnungen nach deren Priifung bezahlen unter Ausnutzung des Skontos, welcher der
Eigentimergemeinschaft zu Gute kommt.

Die Wohnungseigentumsanlage ist stets angemessen gegen Feuer, Gebadudehaftpflicht und
Leitungswasserschaden  einschlieBlich  Korrosionsschdden  versichert zu  halten. Andere
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gebdudebezogene Versicherungsvertrage dirfen nur mit Zustimmung der Anteilsmehrheit der
Eigentliimer abgeschlossen werden.

Versicherungsschaden der Versicherung melden, die Schadensbehebung veranlassen sowie die
Zahlungsausgénge und —eingdnge, welche im Rahmen der Gebaudeblindelversicherung getatigt
werden, (berwachen.

9. FErstellung der Umsatzsteuererkldrungen fiir die Liegenschaft, Uberweisung von Nachzahlungen bzw.
Anforderung um Riickiiberweisung der Guthaben.

10. Bearbeitung von Eigentimerwechsel mit allem verbundenem Schriftverkehr.
11. Abrechnung von gemeinschaftlichen Anlagen zB Allgemeinwaschkiiche.

12. Baurechtszins: Vorschreibung an die Eigentimer sowie Abflihrung des Baurechtszinses an den
Grundeigentiimer.

Technische Liegenschaftsverwaltung

1. Jahrliche Inspektion der Liegenschaft zur periodischen Uberpriifung des Bauzustandes, sowie kurz-,
mittel- und langfristige Planung fiir Instandhaltung.
Setzen von MaBnahmen zur Behebung plétzlich auftretender oder ernster Schaden des Hauses.
Wenn notwendig unter Beiziehung von Sachverstandigen auf Kosten der Eigentiimergemeinschaft.

2. Vergabe von Reparaturauftragen an Professionisten und deren Kontrolle.
3. Ausstellung von Schlisselbestatigungen bzw. Ermdchtigung zur Bestellung von Erweiterungszylindern.

4. Der Immobilienverwalter ist nach § 20 Abs 4 Satz 2 WEG 2002 verpflichtet, fiir gréBere Erhaltungs-
und VerbesserungsmaBnahmen mindestens drei Angebote einzuholen und mangels gegenteiliger
Weisungen der Mehrheit der Wohnungseigentiimer Auftrage grundsatzlich an den Bestbieter erteilen.
Der Verwalter hat die Hinweispflicht gem § 20 Abs 4 Satz 1 WEG 2002 (sein familiares oder
wirtschaftliches Naheverhaltnis zum beabsichtigten Vertragspartner) zu erfiillen.

5. Kontrolle und Abnahme von beauftragten InstandhaltungsmaBnahmen bzw. laufende Uberwachung
bei gréBeren SanierungsmaBnahmen, gegebenenfalls unter Beiziehung von Planungsbiiros oder
Sachversténdigen.

Fiir jene groBeren Arbeiten, welche (iber die laufende Instandhaltung hinausgehen, gebilihrt dem
Immobilienverwalter eine Verglitung von 5% vom Nettogesamtaufwand.

Bei Inanspruchnahme von objektbezogenen Férderungen oder Darlehen werden zusatzlich 3% vom
Nettogesamtaufwand in Rechnung gestellt. Bei groBeren Arbeiten wird flir Ausschreibungen, technische
Uberwachung/Uberpriifung, etc. auf Kosten der Eigentiimergemeinschaft ein externes, unabhingiges
Planungsbiro herangezogen.

Sonstige Leistungen gegen gesondertes Honorar durch die Verwaltung bzw. durch Dritte

Dazu zahlen unter anderem:
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Verfolgung von Gewahrleistungsanspriichen gegeniliber Bautrdgern und Professionisten bei Arbeiten
an den allgemeinen Teilen der Liegenschaft.

Umsetzung der ONORM B 1300.
Beschaffung bzw. Erstellung fehlender Verwaltungsunterlagen, bei nicht ordnungsgeméBer Ubergabe
aller relevanten, objektbezogenen Unterlagen durch den Vorverwalter sowie Nachbuchen bei

unterjahriger Verwaltungsiibernahme.

Abrechnung von verbrauchsabhangigen Kosten (zB Heiz- und Wasserkosten) — diese Abrechnungen
werden von Heizkostenabrechnungsfirmen durchgefiihrt.

Besondere Verteilungs-/Abrechnungsschliissel flir einzelne Wohnungen.

Erstellen von Abrechnungen fiir die Liegenschaftsaufwendungen und Bewirtschaftungskosten fiir von
der Liegenschaft abweichende Abrechnungseinheiten bzw. nach abweichenden Aufteilungsschliisseln.

Aufnahme, Verwaltung sowie Abrechnung von Instandhaltungsdarlehen nach Beschlussfassung der
Eigentiimergemeinschaft.

Organisation der Vermietung von Bestandsobjekten, welche im gemeinsamen Eigentum der
Wohnungseigentiimer stehen werden mit Maklern und Rechtsanwalten durchgefiihrt. Dazu zahlt ua die
Vermarktung des Bestandsobjektes, die Erstellung des Mietvertrages, die Durchfiihrung der
Vergebiihrung, die Ubergabe und Riicknahme des Bestandsobjektes.

Stand: August 2022
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